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El Kitabinin Amaci ve Kullanimi

El kitabi, SHMYO idari siire¢lerinde ortak uygulama gelistirmek ve yeni personelin ise uyumunu kolaylastirmak
amaciyla hazirlanmistir. Gérev tanimu, ilgili mevzuat ve yazili amir talimatlari her durumda 6nceliklidir.

Bu metin, yayimlanmadan 6nce yiiksekokulun giincel mevzuati, organizasyon yapisi, iletisim bilgileri ve akademik
takvimiyle karsilastiritlmalidir. Koseli parantez i¢indeki alanlar sorumlu birimlerce tamamlanacaktir.
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5. Belge ve Kayit Yonetimi

6. Ogrenci ve Personel Hizmetleri
7. Mali Isler ve Tasinir Siiregleri
8. Kisisel Verilerin Korunmasi
9. Is Saglig1 ve Giivenligi
10. Hizmet Kalitesi ve Iletisim

11. ilk Doksan Giin Plani
12. Temel Belgeler
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Belge Bilgileri

_

Belge sahibi SHMYO Midiirligi

Hazirlayan SHMYO Kalite Komisyonu

Onaylayan [Yiksekokul Kurulu veya Yo6netim Kurulu karari]
Yiiriirlik tarihi [GG.AA.2026]

Her egitim 6gretim yili baginda ve 6nemli mevzuat

Gozden gegirme degisikliklerinde

Geri bildirim [Kurumsal e posta veya ¢evrim i¢i form baglantisi]
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Yiksekokulu Taniyalim

Siirt Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu, Yiiksekdgretim Kurulunun 17 Mayis 2007 tarihli karariyla
kurulmustur. Yiiksekokul, saglik hizmetlerinin farkli alanlarinda iki yillik 6n lisans egitimi yiiriitiir. Egitim; mesleki
yeterlik, etik sorumluluk, hasta ve ¢alisan giivenligi, insan sagliginin korunmasi ve hizmet kalitesinin gelistirilmesi
iizerine kuruludur.

Misyon ve Vizyon

Misyonumuz, uluslararas1 mesleki dl¢iitlere uygun egitim programlari araciligiyla bilimsel ve teknolojik gelismeleri
izleyen, ¢cagdas degerlere bagli, bilgi ve beceri sahibi saglik teknikerleri yetistirerek iilkemizin saglik hizmetlerine
katki sunmaktir.

Vizyonumuz, ulusal ve uluslararasi diizeyde tercih edilen; ¢evresiyle etkili iletisim kuran, ekip calismasina yatkin,
toplumsal gereksinimlere uygun mesleki beceriler gelistiren ve iilkesine karst sorumluluklarint bilen saglik
teknikerlerinin yetistirilmesinde 6ncii bir egitim kurumu olmaktir.

Programlar

S B

Hastane dncesi acil bakim ve giivenli

Ik ve Acil Yardim 269 hasta nakli

Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik 141 S?ghk kurur}llarmc%a bilgi, belge ve hasta
hizmetleri siirecleri

Tibbi Goriintiileme Teknikleri 187 Goriintilleme siiregleri, radyasyon
giivenligi ve hasta hazirlig

Tibbi Laboratuvar Teknikleri 248 Lal?orat}lvar on}eklerl, analiz siiregleri ve
kalite giivencesi

. . Fiziksel islevin korunmasi ve

Fizyoterapi 210 rehabilitasyon uygulamalari

Diyaliz 296 Herr}odlya.l.lz uy%L'llamalarl, hasta izlemi
ve cihaz giivenligi

Toplam 1281 2026 2027 oryantasyon sunumunda

bildirilen 6grenci say1st

Yonetim ve iletisim

Rektor Prof. Dr. Nihat Sindak

Mudiir Dr. Ogr. Uyesi Biisra Ceren Demirel Yildiz
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Miidiir yardimeist Ogr. Gor. Reyhan Firat Kiligvuran
Miidiir yardimeist Ogr. Gor. Cimen Sabaz
Yiiksekokul sekreteri Aydin Bestas

Ogrenci isleri [Oda, telefon, e posta]

Web sayfasi [Giincel baglanti]

Adres Siirt Universitesi, 56100 Siirt

insan Kaynag ve Fiziksel Yapi

Yiiksekokulda 17 6gretim elemani gérev yapmaktadir. Universitenin diger birimlerinden gorevlendirilen 6gretim
elemanlari da derslere katk1 sunmaktadir. Idari yap1; miidiir, iki miidiir yardimcis, yiiksekokul sekreteri, bes idari
personel ve iki yardimei personelden olusur.

Yeni yiiksekokul binasinin ingaat1 devam etmektedir. Derslik, laboratuvar, hizmet noktas1 ve acil durum bilgileri
tasinma veya yer degisikligi sonrasinda giincellenir.

idari Kadro

M. Aydin Bestas Yiiksekokul sekreteri

Fethullah Erdal Sef

Giilsen Aybek Sef

Abdullah Ensari Bilgisayar isletmeni

Faris Abaga Memur

Ahmet Bestas Bilgisayar isletmeni

[Bedrettin AKYUZ] Yardimei personel (4/D) Siirekli Isgi
[Cengiz HONAZ] Yardimei personel (4/D) Siirekli Is¢i

Goreve Baslama Siireci

Sayfa 5



SIIRT UNIVERSITESi SHMYO | iDARI PERSONEL ORYANTASYON EL KITABI

Goreve baglama, iletisim ve 6zliik

belgeleri tamamlandi. Personel isleri

Ozliik islemleri

Gorev, yetki, sorumluluk, baglilik ve

el e, Yiiksekokul sekreteri

Gorev tanimi

Kurumsal e posta ve gorev icin gerekli

Sistem erisimleri .
¥ sistemler agildi.

Bilgi islem ve yetkili birimler

Cihaz, anahtar ve diger varliklar kayitla

Demirbag teslimi teslim edildi.

Tasinir kayit yetkilisi

Riskler, toplanma alan1 ve bildirim zinciri

acikland. ISG sorumlusu

ISG ve acil durum

Hizmet alanlar, is akiglar1 ve bagvuru

Birim sorumlusu
noktalari tanitildi.

Birim tanigmasi

Organizasyon ve Yetki Diizeni

Idari personel, gérevini yazili gérev tanimi ve yetki sinirlari iginde yiiriitiir. Imza, paraf, onay, harcama, satin alma,
taginir, 6grenci ve personel islemlerinde gérevler ayriligi korunur. Yetki belirsizliginde islem yapilmadan 6nce
yliksekokul sekreterine bagvurulur.

_ T

Miidirlik Akademik ve idari faaliyetlerin yonetimi ile kurumsal temsil

Idari hizmetlerin koordinasyonu, gorev dagilimi ve is akislarmin

Yiiksekokul sekreterligi . .
izlenmesi

Ogrenci isleri Ogrenci kayztlari, belgeler, ders ve mezuniyet islemlerine idari

destek
Personel ve yazi isleri Ozliik, izin, gérevlendirme ve resmi yazismalar
Mali isler Biitce, ddeme, satin alma ve mali kayit siirecleri
Tagimnir iglemleri Giris, ¢ikis, zimmet, sayim ve kayit islemleri

Fiziksel ortam, temizlik, giivenlik ve teknik ihtiyaclarin

Destek hizmetleri -
koordinasyonu
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Temel idari is Akislari

is akis1 Baslangi¢ Temel kontrol

Gelen yazi

Giden yaz1

Dilekge

Izin islemi

Satin alma

Tasinir

Elektronik belge veya fiziksel

Konu, siire, yetki ve ekler
evrak

Sayi, konu, dagitim, imza ve

Birim talebi veya islem sonucu
ya ekler

Bagvuru sahibinden teslim Kimlik, tarih, talep ve ekler

Personel talebi Hak, tarih, vekalet ve onay

Odenek, teknik sart, piyasa ve

Onayli ihtiyag yetki

Belge, miktar, nitelik ve

Mal irisi k
alzeme girisi veya ¢ikist sorumlu

Belge ve Kayit Yonetimi

e Her belge dogru dosya plani, konu, tarih, say1 ve dagitim bilgisiyle kaydedilir.

Paraf onay sevk ve dosyalama

Gonderim ve kayit

flgili birime sevk ve sonug
bildirimi

Sisteme isleme ve arsiv

Muayene kabul, 6deme ve
kayit

Kayit, zimmet veya tiiketim
¢ikist

e Resmi yazismalarda yalnizca yetkilendirilmis sistemler ve kurumsal hesaplar kullanilir.

e  Siireli yazilar 6nceliklendirilir; islem durumu ve tamamlanma tarihi izlenir.

o  Fiziksel ve elektronik kayitlar saklama planina uygun korunur; kisisel veri iceren belgelerin erigimi sinirlandirilir.

e Hatali, eksik veya yetkisiz islem fark edildiginde kayit izerinde iz birakacak bigimde diizeltme siireci baslatilir.

Ogrenci ve Personel Hizmetleri

Basvuru sahibine agik, saygili ve esit hizmet sunulur. Islem igin gereken belge, siire ve basvuru kanali anlasilir
bigcimde agiklanir. Sonuc¢landirilamayan bagvurularda gerekge ve dogru basvuru noktasi belirtilir; kisisel bilgiler ortak
alanlarda konusulmaz veya goriiniir birakilmaz.

Hizmet ilkesi Uygulama oérnegi

Dogruluk

Zamaninda hizmet

Esitlik

Mahremiyet

[zlenebilirlik

Sistemdeki ve belgedeki bilgileri kaynagindan kontrol etmek

Siireli islemleri takip listesine almak ve gecikmeyi bildirmek

Benzer basvurulara ayni 6l¢iitleri uygulamak

Kimlik, saglik, not ve 6zliik bilgilerini yetkisiz kisilerle

paylagsmamak

Teslim, sevk, onay ve sonug tarihlerini kaydetmek
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e

Co6ziim odakli iletisim Yetki digindaki talebi dogru birime yonlendirmek

Mali isler ve Tasinir Siirecleri

Mali islemler, 6denek ve yetki kontroliinden sonra baslatilir. Thtiyac gerekgesi, teknik 6zellik, miktar, piyasa
aragtirmasi, muayene kabul, 6deme belgeleri ve taginir kayitlar1 birbiriyle tutarli olmalidir. Gérevler ayriligina aykiri
bi¢imde ayni kisinin birbirini kontrol etmesi gereken asamalari tek basina yiirlitmesinden kaginilir.

Kisisel Verilerin Korunmasi

Riskli durum Dogru uygulama

Ogrenci listesini kisisel e postaya gondermek Kurumsal ve yetkilendirilmis paylasim alan1 kullanmak
Kimlik veya saglik belgesini agik masada birakmak Kilitli dolap veya erigimi sinirl dijital konum kullanmak
Toplu e postada adresleri goriiniir gondermek Uygun alic1 alanini ve kurumsal dagitim yontemini kullanmak
Telefonla kisisel bilgi talebi Kimlik ve yetki dogrulamasi1 yapmadan bilgi paylasmamak
Gorev siiresi biten erisim Yetkiyi kapatmak veya giincellemek i¢in bildirim yapmak

is Saghgi ve Giivenligi

e Acil ¢ikis, toplanma alani, yangin sondiiriicii ve ilk yardim noktalarini 6grenin.

o  Elektrik, su, asansor, laboratuvar veya yapi giivenligiyle ilgili arizalar yetkili birime bildirin.

e Kaza, ramak kala olay, siddet veya tehdit durumunu gecikmeden kayit altina alin.

e  Ergonomi, ekranli araglarla ¢alisma ve elle tasima kurallarina uyun.

e Yeni bina veya yer degisikligi siirecinde giincellenen tahliye, erisim ve demirbas planlarimi izleyin.

Hizmet Kalitesi ve iletisim

Idari personel, kalite dongiisiine hizmet siireleri, hata kayitlari, basvuru sayilari, memnuniyet geri bildirimleri ve
iyilestirme Onerileriyle katki verir. Diger paydas anketleri yilda en az bir kez uygulanir; sonuglar ilgili siire¢
sorumlularmca degerlendirilir.

Durum fletisim yaklasim

Bilgi talebi Kisa, dogrulanmis ve islem odakli yanit verin.
Eksik bagvuru Eksik belgeyi, tamamlanma yontemini ve siireyi agiklayin.
Gecikme Nedeni ve yeni islem adimini yetkili smirlar iginde bildirin.
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Sikayet Savunmaya ge¢cmeden kaydi alin ve resmi siirece yonlendirin.

Acil durum Once giivenligi saglayn; bildirim zincirini izleyin.

ilk Doksan Giin Plani

ilk hafta Gorev tanimu, erisimler, teslimler, ekip tanigsmasi ve giivenlik

Temel is akislarini sorumlu esliginde uygulama ve kontrol

ik i - L
otuz gin listelerini kullanma
Ilk altmis giin Siire, hata, yogunluk ve destek ihtiyacini degerlendirme
; . Gorev uyum goriismesi, egitim ihtiyaci ve siireg iyilestirme
Ilk doksan giin

Onerisi

Temel Belgeler

Organizasyon semasi [URL veya dosya yolu]
Idari gorev tanimlari [URL veya dosya yolu]
Is akis semalari [URL veya dosya yolu]
Resmi yazigsma kurallart [URL]

Dosya plani ve saklama siireleri [URL veya dosya yolu]
KVKK politika ve prosediirleri [URL]

Is saghig1 ve giivenligi belgeleri [URL]

Mali is ve taginir siiregleri [URL veya dosya yolu]
Acil iletigim listesi [Giincel telefon listesi]
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Yénetim ve idari Kadro

Fotograflar 2026 2027 egitim 6gretim yil1 oryantasyon sunumundan alinmastir.

Miidiir Yardimeist Ogr. Gor. Reyhan

Miidiir Dr. Ogr. Uyesi Biisra Ceren Firat Kilicvuran Miidiir Yardimeis1 Ogr. Gor. Cimen

Demirel Yildiz Sabaz

Yiiksekokul Sekreteri M.Aydin Bestas Sef Fethullah Erdal Sef Giilsen Aybek

Bilgisayar isletmeni Abdullah Ensari .
Memur Faris Abaga Bilgisayar Isletmeni Ahmet Bestas
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Yeni Yiiksekokul Binasi

Yeni yiiksekokul binasinin ingaati devam etmektedir. Yerlesim, derslik, laboratuvar ve hizmet noktasi bilgileri
taginma takvimine gore giincellenecektir.

Yeni bina projesinin gérseli

Yeni binanin insaat siireci
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